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| Ausdruck, E-Mail-Versand oder Abspeichern von Dokumenten

PDF-Generator:

In KALIPZO werden alle Dokumente, wie z.B. Rechnungen und Listen als PDF generiert. Diese kdnnen Sie

ausdrucken, speichern und/oder per E-Mail versenden. Kontextbezogen werden hierbei die hinterlegten
Adressen vorgeschlagen.
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Meniisystem 17 Testmandant SKR 03

28.09.2022

Kontierungsliste zu Konto 1200 ab 01.01.2022

Datum B.Nr. Adressat Betrag | Konto [ Kart | K'st. | Baneramg
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SchlieRBen Sie hierzu das angezeigte PDF (iber das rote Kreuz oben rechts im Fenster.
Es erscheint folgendes Fenster:

Wollen Sie eine weitere Aktion fur die D atei ausfuhren?

| Anzeigen || Drucken ||Maihrmand || Speichem || Verlassen

I Dokument anzeigen

Um das Dokument erneut anzuzeigen, klicken Sie auf Anzelgen. Das vor dem SchlieRen angezeigte

Dokument wird wieder aufgemacht.

I'T Service Test 07.06.2022
Offene-Posten-Liste 2022 fillig bis 07.06.2022
mit Beriicksichtigung spéiter gebuchter und zugeordneter Zahlungen

DK-Nr. Name Filligk. Buch.nr. Konto Forderung Verbindl. Saldo
300001 Schwarzkopf 0,00 313,60 313,60
31.05.2022 | test 31.05.2022 53 1200 0,00 313,60 313,60
Ohne Deb. /Kred.-Nummer 0,00 -119,00 -119,00
SUMME 0,00 194,60 194,60
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I Dokumente drucken

Klicken Sie im Fenster Dateiaktion ausfiihren auf Druckeni.

Klicken Sie auf das Druckersymbol und folgen Sie anschliefend dem Druckerdialog. Dieser kann je nach lhren
ins Netzwerk eingebundenen Druckern variieren.

Bitte wahlen Sie im Feld Drucker den gewiinschten Drucker aus. Die Anzahl der Exemplare sowie die Ausgabe
von bestimmten Seiten kdnnen Sie in dem Dialog einstellen.

Drucker: ‘ Brother MFCJ57300'W Printer

Exemplare; [1|

Seiten: ‘

Klicken Sie nun auf iOK}.

I Dokumente per E-Mail versenden oder speichern

Nach dem SchlieBen des PDF-Dokumentes liber das Kreuz rechts oben, erscheint folgende Abfrage:

Wollen Sie eine weitere Aktion fur die D atei ausfuhren?

| Anzeigen || Drucken ||Maih'mand || Speichemn || Verlassen |

.............................

Wihlen Sie Mailversand] aus.

Es erscheint der E-Mail-Dialog.
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e-Mail schreiben
Absender [Bezeichnung) : | Meniisystem 10 Testmandant SKR 03 ~
Absenderadiesse (von): automader®
Emplangeradresse (an) - |best@Kundin de

Emplangeradresse (cc) : A
Empfangeradresse [boc): | eigene®@uma.de -
Antwortadresse | | eigene@fima.de ]
Anhang: Arzsht 0 @1 02 O3 O4 OS5

Lesebestatigung: Mein Validierung: | Nein v | HTML-Unterstitzung: | Ja
Ereileﬂ:‘ J
Test | -
Abschicken| ¥ orfigustion | |Vordagen| | Anhang hinzufiigen | | Biid einbetten | Abbruch

Als Absender erscheint Ihre Mandantenbezeichnung, die Sie in lhrem KALIPZO-Fenster stehen haben.

Die Absenderadresse wird aus den Firmenstammdaten der Mailkonfiguration gezogen. Ist diese leer, so wird
die Standardadresse des KALIPZO-Servers verwendet.

Je nach Kontext wird die Empfangeradresse (an) aus dem zu versendenden Dokument vorgeschlagen. In
diesem Beispiel ist es die E-Mail-Adresse des Kunden.

Die Empfangeradresse (cc) kénnen Sie nach Bedarf fiillen.

In der Empfangeradresse (bcc) wird standardmaRig eine Ihrer Adressen angegeben, damit Sie einen
Versandnachweis bekommen. Wir raten davon ab, diese zu entfernen. Gegebenenfalls kénnen Sie diese
jedoch um weitere E-Mail-Adressen erganzen (jeweils mit Semikolon getrennt).

Die Antwortadresse wird ebenfalls standardmaRig mit der Absenderadresse vorbelegt.

Falls Sie eine Lesebestatigung wiinschen, konnen Sie hier ,Ja“ auswahlen. Dieses Feld steht nur zur Auswahl,
wenn Sie eine eigene Mailkonfiguration verwenden, da die Lesebestatigung sonst nicht bei lhnen ankommen
kénnte.
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' Validierung

Eine Validierung der gewahlten E-Mail-Adressen konnen Sie hier mit einem JA belegen. Dann erfolgt eine
Fehlermeldung, wenn eine Adresse einen grundlegenden Fehler beinhaltet. AnschlieBend haben Sie die

Moglichkeit, diese zu korrigieren.
Fehler -

R TR T R L e S NN T TTTT rep e

f el Die Empfangeradresse test@kundinde ist ungdltig!

OK

. HTML-Unterstiitzung

Mithilfe der HTML-Unterstltzung kdnnen Sie auch Bilder (z.B. Logos) im Mailtext einfligen. Dazu wahlen Sie
,Ja“ aus und geben Sie im Text den entsprechenden HTML-Code ein. Unterstiitzt werden folgende HTML-
Tags: div, img, br, b, table, td

Bitte nutzen Sie HMTL-Codes nur, wenn Sie sich damit auskennen.

Um ein Bild an einer bestimmten Stelle im Text einzufligen, nutzen Sie den Button Bild einbetteni.

_ Betreff und Text

Die Felder Betreff und Text konnen manuell oder mit einer Vorlage gefiillt werden.

. Vorlagen einfiigen

Mochten Sie eine Vorlage einfligen, wahlen Sie dazu den Button Vorlagen.

R |
Anhang: Anmeldung.jpg Anzant o @1 O2 O3 O4 O6F
Lesebestatigung:  Mein Validierung: HTML-Unterstiitzung:
Betreff: ‘

Test: A

Kanfiguratior |"Jndagan| | Anhang entfernen | |BI|:| einbetten
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Textvorlagen fur Mails
Lfd.Mr. Bezeichnung Betreff Haupttext A
m |Im Anhang finden Sie das gewlinschte Dokument.  |Bei Riickiragen stehe ich lhnen geme zur Verfligung.

w

|Vurlags ausw'a'hlen‘ |Vnrlage anlsgen| ‘Vulage knpieren‘ |Vn||age haarbelan‘ |Vnr|ags Ii:i-;r:henl

Mittels ?Vorlage auswéhlenl, konnen Sie die beiden Felder fiillen. AnschlieRend ist eine Anpassung noch in

vollem Umfang maoglich.

Siehe hierzu Textvorlagen E-Mail anlegen.

% Anhang hinzufiigen

Sie kdnnen bis zu flinf Anhdnge hinzufligen. Diese werden dann als Anhang mit der Mail versendet.

Dazu konnen Sie 1,2,3,4 oder 5 anklicken. Driicken Sie dann auf ?Anhang hinzufﬁgeni.
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Absenderadresse (von) ;

Absender [Bezeichnung] : | Menusystem 10 Testmandant SKR 03

automader@____

Empfangeradiesse [an) :

test@kundin de

Empfangeradiesse [cc)

Emptangeradiesse (boc)

|
Arcsht 0 ®@1 O 2 O3 O4 OS5

HTML-Unterstiitzung:

s

| Kenfiguration |Vc|hgml | Anhang hinzuftigen | IBH u‘beltsnl

Sie erhalten die Ubersicht aus der Dokumentenverwaltung. Siehe hierzu Dokumentenverwaltung.

Klassifizierung Importdatum D atei

name

15.03.2021 |Anmeldung.jpg
17.03.2021 Anmeldung jpg
17.03.2021 Anmeldung.ipg

Als Anhang auswahlen

| SucheinBeschieibungen | | Filter Klassikation | | Filter lsschen |

| SucheinDateinamen | | Fiter Tabellentyp |

Aktivieren Sie das gewiinschte Dokument und driicken dann ?Als Anhang auswéihlenl. AnschlieBend ist die

Anzahl um 1 gestiegen und der Name des Dokumentes erscheint bei Anhang. Je nachdem, welche Nummer

Sie anwahlen, erscheint nun ein anderer bzw. kein Dokumentenname.

Die Anhange werden in der Reihenfolge der Zuordnung angehéangt. Eine weitere Auswirkung der Nummern

besteht nicht. Es hat also keine Auswirkung, wenn Sie auf 1 kein Dokument hinterlegen auf 2 aber schon.
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L ]

Antwortadresse ;| eigene@firma de |

Anhang: Anmeldung.jpg Anzaht 1 ®1 O 2 O3 O4 O65
Lesebestatigung: Mein Walidierung: HTML-UnterstUtzung:
Falls Sie sich entscheiden, kein Dokument auszuwihlen, kommen Sie mit [ oder Abbruch in den

vorherigen Dialog zurlick und die Anzahl bleibt bei 0.

i Anhang entfernen

Mochten Sie nun einen Anhang wieder entfernen, so aktivieren Sie die betreffende Ziffer.

Anhang Anmelduna jpa Arzabk 1 @1 O 2 O3 O4 OF
Lesebestatigung:  Mein ‘\-"alidierung: HTML-UnlerstUtzung:
Betreff: |

Text: A

Korfiauation | Vorlagen| | Anhang entfemen | |Bid einbetten

Es steht Ihnen nun der Button ?Anhang entfernenl zur Verfliigung.

§§ Bild einbetten

Der Unterschied zwischen ,,Bild einbetten” und ,, Anhang hinzufiigen liegt in der Darstellung. Mittels Bild

ieinbetten konnen Sie Bilder im FlieRtext einfiigen.

Hilfreich ist dies beispielsweise fiir eine Signatur mit Firmenlogo. Dazu empfehlen wir jedoch die ,Textvorlage
E-Mail”. Hier finden Sie auch die ausfihrliche Erlauterung dazu.

" Versenden der Mail

Die Mail wird nun versendet.

/ Mogliche Meldungen

Haben Sie versaumt, den Betreff einzugeben, kdnnen Sie den Vorgang an dieser Stelle nochmals abbrechen,

um dies nachzuholen. Klicken Sie dazu Neini. Sie kénnen jedoch die Mail auch ohne Betreffzeile senden,

indem Sie Ja klicken.
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Sie haben keinen Betreff eingegeben.

Machten Sie trotzdem fortfahren?

I Dokument speichern

.......................

Wihlen Sie Speichern] aus.
Das Dokument wird automatisch im Verzeichnis C:temp\ (K:temp\) auf Ihrer Festplatte gespeichert.
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